PSANÍ SEMINÁRNÍCH PRACÍ

sepsal R.Lexa – radek@vejska.cz, prosinec 2004.

Poznámka na úvod: na seminární i jiné práce na vysokých školách mohou být kladeny různé požadavky – záleží na tom, kdo po nás seminárku chce – ten stanovuje pravidla, a dost možná i požadovanou úpravu. Pokusil jsem se sepsat a najít nějaká obecná pravidla, která zde většinou platí.

Struktura:

· titulní stránka – název, účel práce, jméno a příjmení, identifikační údaje (dle konkrétních požadavků)

· obsah (kapitoly, podkapitoly a str. – pokud použ. u nadpisů styly -např. Nadpis 1, Nadpis 2, Normální, .., je možné obsah automaticky vygenerovat – vložit – rejstříky a seznamy – obsah)

· úvod (uvedení, co budu zkoumat, o čem budu psát, proč apod.)

· text práce

· závěr (k čemu jsem dospěl, názor, shrnutí práce)

· seznam použité literatury (očíslovaný seznam knih s informacemi: příjmení a jméno autora, název díla, vydavatelství a místo, rok vydání, ISBN apod., čísla stránek je možné uvádět např. v poznámkách pod čarou)

· případné přílohy, seznam použitých značek apod.

Rozsah a zaměření:

· dle konkrétního zadání

Úprava textu:

· řádkování se doporučuje 1,5 (z důvodů lepší čitelnosti)

· stránky mají být očíslované (titulní stránka se většinou nečísluje – ve Wordu se dá nastavit), dole nebo nahoře – většinou se na tom nebazíruje. Někdy však nahoře.

· kapitoly – je vhodné číslovat např. 1. Úvod, 2. Zdroje financování podniku, 2.1 Externí zdroje, 2.2 Interní zdroje, apod. – nedělat příliš mnoho úrovní.

· písmo – většinou patkové (prý je to lepší pro čitelnost u delších prací – oko při čtení se prý tolik nenamáhá – např. Times New Roman CE), na monitoru či u kratších prací zase možná lépe vypadá bezpatkové – např. ARIAL, VERDANA), kdo chce aby to vypadalo jako z psacího stroje – COURIER NEW. Velikost 12 (výchozí ve Wordu) je ok.

· pravý a levý okraj stránky – požadavky se různí, např. u diplomových či bakalářských prací se vyžaduje levý okraj 3 cm a větší a pravý např. 1 cm. Levý okraj velký proto, aby se při vázání práce do knihy nepoškodil text.. Jinak bych klidně nechal to, co je ve Wordu jako výchozí (všechny okraje 2,5 cm).

· odstavce je lépe oddělovat mezerou, aby nebylo pochyb... Odsazení prvního řádku není příliš obvyklé.

· text může být zarovnán buď do bloku (ve všech řádcích je text přesně od kraje ke kraji) či vlevo. Dělení slov je možné použít, ale ne např. v 5 řádcích za sebou.

· na konci řádku by neměla být samostatná slova „s“, „k“, „a“ atd.

· existují konkrétní doporučení k psaní různých věcí (vzorců, umístění obrázků v textu atd.), aby to vypadalo hezky.

· v textu kde citujeme či čerpáme z nějakého zdroje se uvede malé číslo (jako index) a v poznámce pod čarou se k tomuto číslu uvede zdroj (pokud se odkazuje na některý zdroj v textu velmi často, liší se jen čísla stran, ze kterých je citováno- uvede se v poznámce jen číslo a k tomu str. xx, a o co tam jde a kompletní citace se uvede až v seznamu literatury na konci práce – existují normy na bibliografické citace různých typů dokumentů (monografií, časopisů, elektronických dokumentů..)

K obsahu:

· ne že to všechno opíšu z nějaké (v nejhorším případě jen z 1) knihy

· práce by měla obsahovat vlastní názory, myšlenky, či bych měl alespoň zhodnotit různé pohledy na věc které jsem při studiu různých zdrojů získal. Osobní přínos k tématu. Pokud něco převezmu, řádně uvést kde a co.

· neutopit práci v nadměrném množství grafů a tabulek, početních příkladů apod.
· práce má být psána odborně a s náležitou péčí, je to vizitka studenta.

· pokud je práce hodně teoretická, je dobré se zamyslet také nad příklady z praxe...
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Různé normy úpravy písemností a prací:

· ČSN 01 6910 Úprava písemností psaných strojem nebo zpracovávaných textovými editory. 

· ČSN ISO 5966 Formální úprava vědeckých a technických zpráv. 

· ČSN ISO 7144 Formální úprava disertací a podobných dokumentů. 

· ČSN ISO 2384 Formální úprava překladů. 

· ČSN 01 0198 Formální úprava rešerší. 

· ČSN ISO 2145 Číslování oddílů a pododdílů psaných dokumentů. 

· ČSN ISO 999 Zásady zpracování, uspořádání a grafické úpravy rejstříků. 

· ČSN 01 0194 Referát a anotace. 

· ČSN 01 0199 Vydavatelská úprava odborných časopisů. 

· ČSN 01 0196 Zkracování názvů časopisů a jiných periodik. 

· ČSN ISO 690 Bibliografická citace. Obsah, forma a struktura.

· ČSN ISO 690-2 Bibliografické citace. Část 2: Elektronické dokumenty nebo jejich části.
Závěrečná poznámka: nebudu zde rozepisovat všechny podrobnosti – ani je sám neznám. Na internetu se dá (po zadání vhodných slov do vyhledávače) najít mnoho rad, pravidel a náležitostí jednotlivých typů prací – např. i v rámci jednotlivých vysokých škol. Platí zde: kdo hledá, najde. Rád bych tento můj pokus zakončil myšlenkou, že nejdůležitější by měl být obsah – co na tom záleží, jaké mám okraje či typ písma – nemám pravdu? Ale zdroje citací být uvedeny musí...

V přiloženém dokumentu dp_02.pdf staženém z webu fph.vse.cz (VŠE v Praze) najdete jeden z takových návodů.
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